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 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan oleh praktikan di PT 
Adrinusa Esatama yang berlangsaung selama 45 hari dimulai pada tanggal 15 
Juli 2019 sampai dengan 13 September 2019. Praktikan ditempatkan pada bagian 
Finance dan Accounting. Selama melaksanakan PKL, praktikan melakukan 
beberapa pekerjaan, yaitu menginput penerimaan dan pengeluaran kas/bank, 
menginput kartu piutang untuk setiap customer, menginput jurnal penyesuaian 
asuransi dibayar dimuka dan penyusutan aktiva, memeriksa sales order, membuat 
delivery order, memperbaiki data dan menginput laporan realisasi penjualan, dan 
membuat faktur pajak keluaran. Dengan melaksanakan PKL, praktikan dapat 
mengaplikasikan teori yang sudah dipelajari ke dalam praktik di tempat kerja, 
selain itu praktikan juga mendapatkan pengalaman dan gambaran kondisi 
lingkungan kerja.  
 
 
 
 
Kata kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), PT Adrinusa Esatama, penerimaan 
dan pengeluaran kas/bank, kartu piutang, jurnal penyesuaian dan penyusutan, 
sales order, delivery order, laporan realisasi penjualan, faktur pajak keluaran. 
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BAB I 
PENDAHULUAN  
A. Latar Belakang PKL 
Dalam dunia kerja tentunya akan menghadapi persaingan. Setiap orang akan 
bersaing untuk memperoleh pekerjaan yang sesuai dengan keinginan. Setiap tahun 
perguruan tinggi di Indonesia menghasilkan lulusan-lulusan terbaiknya yang akan 
bersaing secara global. Semakin bertambahnya lulusan baru mengakibatkan 
ketidakseimbangan antara pencari kerja dengan lapangan pekerjaan yang tersedia 
sehingga persaingan akan semakin ketat. Oleh karena itu, diperlukan upaya untuk 
meningkatkan kualitas sumber daya manusia agar mampu bertahan dan memiliki 
daya saing.  
Menurut pendapat dari Rudy Salahuddin, melalui artikel “70 Juta Orang 
Indonesia Masih Pengangguran”, yang diakses dari liputan6.com menjelaskan 
bahwa tingkat pengangguran di Indonesia masih tinggi, yaitu berada di level lima 
persen. Walaupun lebih baik jika dibandingkan dengan beberapa negara lain, 
pengangguran di Indonesia masih cukup banyak, yaitu sekitar 70 juta orang. Dari 
data tersebut dapat diketahui bahwa masih terdapat 70 juta orang yang tidak 
memiliki pekerjaan di Indonesia. Informasi lain yang diperoleh dari artikel 
tersebut adalah dari jumlah pengangguran di Indonesia, posisi pertama ditempati 
oleh lulusan dari Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) dan selanjutnya diikuti oleh 
lulusan yang berasal dari perguruan tinggi. Untuk mencegah terjadinya 
peningkatan jumlah pengangguran yang berasal dari perguruan tinggi, perlu 
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dilakukan persiapan sejak dini, khususnya bagi mahasiswa yang akan menghadapi 
dunia kerja.  
Persiapan yang dapat dilakukan oleh mahasiswa, yaitu dengan meningkatkan 
keterampilan dan mencari pengalaman. Dengan memiliki keterampilan yang 
dibutuhkan oleh tempat kerja tentunya akan memberikan nilai tambah, sehingga 
mampu untuk bersaing dalam memperoleh pekerjaan. Selain keterampilan, 
mahasiswa yang berpengalaman akan menjadi prioritas utama yang dibutuhkan 
oleh penyedia kerja. Sebagai mahasiswa program Sarjana Strata 1 (S1) yang lebih 
banyak melakukan pembelajaran secara teori di dalam kelas dibandingkan dengan 
praktik, pengalaman tersebut dapat diperoleh melalui program Praktik Kerja 
Lapangan (PKL).  
  Program Praktik Kerja Lapangan ini sebagai salah satu mata kuliah yang 
wajib ditempuh oleh seluruh mahasiswa terutama mahasiswa S1 Akuntansi, 
Fakultas Ekonomi untuk memenuhi salah satu persyaratan kelulusan dan 
memperoleh gelar sarjana. Praktik Kerja Lapangan merupakan sarana yang 
diberikan oleh Universitas Negeri Jakarta sebagai wadah bagi mahasiswa untuk 
mengaplikasikan teori-teori yang sudah dipelajari dalam praktik di tempat kerja.  
Selama mempelajari materi akuntansi di FE UNJ, materi Perusahaan Dagang 
merupakan salah satu materi yang paling sering dan banyak muncul dalam 
beberapa topik Mata Kuliah yang diambil Praktikan. Oleh karena itu, Praktikan 
melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan di PT Adrinusa Esatama yang 
merupakan salah satu perusahaan yang bergerak dibidang usaha dagang. Melalui 
Praktik Kerja Lapangan pada perusahaan tersebut, Praktikan memperoleh 
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gambaran mengenai kondisi lingkungan kerja, sehingga mahasiswa dapat 
melakukan persiapan dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya, terlebih 
lagi pada perusahaan dagang.  
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
 Maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:  
1. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai salah satu 
persyaratan mendapatkan gelar sarjana.  
2. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang praktikan, 
yaitu akuntansi. 
3. Mengaplikasikan teori yang sudah dipelajari ke dalam praktik. 
 Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 
1. Mendapatkan pengalaman dari dunia kerja yang sesungguhnya.  
2. Memperoleh wawasan mengenai bidang kerja akuntansi. 
3. Meningkatkan kedisiplinan dan tanggung jawab dalam melaksanakan 
pekerjaan.  
 
C. Kegunaan PKL  
Praktik Kerja Lapangan diharapan dapat memberikan kegunaan bagi berbagai 
pihak, diantaranya:  
1. Bagi Praktikan  
a. Memberikan gambaran mengenai kondisi lingkungan dunia kerja.  
b. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman sebelum memasuki dunia 
kerja.  
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c. Mempersiapkan diri dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
a. Mendapatkan evaluasi sebagai perbaikan kurikulum di bidang akademik 
sesuai dengan kebutuhan instansi/ perusahaan. 
b. Mempersiapkan lulusan terbaik yang memiliki daya saing dalam 
menghadapi dunia kerja.  
c. Memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta kepada 
perusahaan tempat pelaksanaan PKL. 
3. Bagi PT Adrinusa Esatama  
a. Mendapatkan bantuan dalam menyelesaikan pekerjaan. 
b. Menjalin hubungan yang baik antara PT Adrinusa Esatama dengan 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi kedua belah 
pihak. 
 
D. Tempat PKL  
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Adrinusa 
Esatama yang merupakan perusahaan dagang. Selama pelaksanaan PKL, 
praktikan ditempatkan di bagian Finance dan Accounting. Berikut ini merupakan 
informasi data perusahaan tempat pelaksanaan PKL:  
nama perusahaan : PT Adrinusa Esatama  
alamat   : Sentra Niaga 5 Blok 1 No. 3, Kota Harapan Indah,  
    Bekasi. 17214  
telepon   : (+62-21) 294 77438 
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faksimili  : (+62-21) 294 77439  
email    : sales@adrinusa.co.id  
Alasan praktikan memilih PT Adrinusa Esatama untuk melaksanakan 
kegiatan PKL adalah karena ingin mengetahui bagaimana perlakuan akuntansi di 
perusahaan dagang secara langsung.  
 
E. Jadwal Waktu PKL  
Waktu pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai tanggal 15 Juli 
2019 sampai dengan 13 September 2019, bertempat di PT Adrinusa Esatama. 
Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan PKL:  
1. Tahap Persiapan  
Tahap persiapan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada Bulan Juni. Pada 
tahap ini praktikan mencari informasi mengenai instansi/perusahaan yang 
sesuai dengan latar belakang jurusan praktikan, yaitu Akuntansi. Setelah 
menemukan perusahaan yang sesuai, praktikan mengurus surat permohonan 
pelaksanaan PKL yang diawali dengan pengajuan pembuatan surat 
pelaksanaan PKL di subbag Akademik Fakultas Ekonomi. Setelah itu 
praktikan membuat surat permohonan pelaksanaan PKL secara online melalui 
aplikasi SIPERMAWA dengan menginput data-data yang diperlukan. Untuk 
pengambilan surat yang telah selesai, praktikan dapat mengambil di Biro 
Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM). 
Kemudian praktikan memberikan surat permohonan pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan kepada HRD PT Adrinusa Esatama. Pada awal bulan Juli 
praktikan mendapatkan izin Praktik Kerja Lapangan di PT Adrinusa Esatama. 
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Surat permohonan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dapat dilihat pada 
lampiran 1 halaman 42. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Adrinusa 
Esatama selama 45 hari dimulai tanggal 15 Juli 2019 dan berakhir pada 
tanggal 13 September 2019. PKL dilaksanakan setiap hari kerja, yaitu hari 
Senin sampai Jumat dengan jam kerja mengikuti peraturan PT Adrinusa 
Esatama mulai pukul 09.00 WIB, selesai pukul 18.00 WIB, dan jam istirahat 
pukul 12.00 sampai dengan 13.00 WIB. Daftar hadir praktikan selama 
melaksanakan PKL dapat dilihat pada lampiran 6 halaman 50.  
3. Tahap Pelaporan  
Penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan setelah 
berakhirnya pelaksanaan PKL, yaitu dari awal Bulan Oktober sampai dengan 
selesai sebagai salah satu syarat kelulusan pada Program Studi S1 Akuntansi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Praktikan melakukan 
penulisan laporan ini mengenai hasil praktik kerja lapangan yang telah 
dilakukan di PT Adrinusa Esatama pada bagian Finance dan Accounting 
dengan mengacu pada pedoman penulisan praktik kerja lapangan yang 
diterbitkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Selama tahap 
pelaporan, praktikan mendapatkan arahan dan bimbingan dari dosen 
pembimbing. Kartu konsultasi bimbingan penulisan laporan PKL dapat 
dilihat pada lampiran 15 halaman 69. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan  
1. Sejarah PT Adrinusa Esatama  
PT Adrinusa Esatama adalah perusahaan yang bergerak di bidang 
perdagangan barang. Dalam buku 25 Tahun PT Adrinusa Esatama yang telah 
dirangkum oleh praktikan, berdirinya PT Adrinusa Esatama diawali dengan 
terbentuknya PD Niaga Internasional pada tanggal 24 Juni 1989 yang beroperasi 
di Pisangan Baru, Jakarta Timur. Perusahaan ini didirikan oleh Direktur Utama 
yang menjadi satu-satunya pemilik perusahaan, sehingga disebut sebagai 
perusahaan perseorangan. Direktur Utama PT Adrinusa Esatama menyatakan 
bahwa pendirian perusahaan dimaksudkan untuk memberi layanan tambahan 
kepada pelanggan pada saat bekerja di PT Interkima Murni Jaya.  
Berdasarkan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) No. 7941/09-05/PK/89 
saat awal pendirian perusahaan, jenis barang yang diperdagangkan, yaitu alat-alat 
listrik, mekanikal, hasil-hasil keramik, dan barang cetakan. Setelah perusahaan 
mengalami perkembangan yang signifikan, pendiri PD Niaga Internasional 
memutuskan untuk mengganti nama perusahaan menjadi PT Adrinusa Esatama 
dengan perdagangan barang berupa minyak pelumas industri yang digunakan 
untuk mesin-mesin dan peralatan industri.  
Kegiatan penjualan yang dilakukan PT Adrinusa Esatama sempat mengalami 
penurunan yang cukup besar yang disebabkan oleh faktor eksternal, yaitu 
terjadinya krisis ekonomi pada tahun 1997 dan tahun 2008. Dengan melaksanakan 
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visi dan misi yang baik serta menerapkan nilai perusahaan yang telah ditentukan, 
PT Adrinusa Esatama dapat bangkit dan terus mengalami perkembangan sehingga 
mampu bertahan sampai sekarang.  
Diawali pada tahun 2001, PT Adrinusa Esatama melakukan pelatihan seluruh 
karyawan yang dilaksanakan setiap tahunnya yang bertujuan untuk meningkatkan 
keterampilan dan mempererat hubungan antarkaryawan. Pada tahun 2004 untuk 
pertama kalinya PT Adrinusa Esatama memberikan penghargaan kepada 
karyawan sebagai bentuk apresiasi atas kinerja yang telah dicapai. Dengan adanya 
penghargaan tersebut, maka akan meningkatkan motivasi kerja karyawan, 
sehingga produktivitas pun akan meningkat.  
Lokasi kantor PT Adrinusa Esatama mengalami empat kali perubahan. 
Kantor pertama saat perushaan didirikan terletak di Pisangan Baru, Jakarta Timur. 
Kemudian, kantor kedua di Jalan Raya Malaka, Duren Sawit. Kantor ketiga, 
berada di Jalan Cipinang Muara, Jatinegara. Selanjutnya, pada tanggal 18 Juli 
2013 PT Adrinusa Esatama membuka kantor barunya di Kota Harapan Indah, 
Bekasi yang menjadi lokasi kantor PT Adrinusa Esatama hingga saat ini.  
 
2. Visi dan Misi PT Adrinusa Esatama  
Dalam menjalankan kegiatan operasional perusahaan, PT Adrinusa Esatama 
memiliki visi dan misi sebagai berikut:  
a. Visi PT Adrinusa Esatama: 
“Menjadi perusahaan pilihan utama pelanggan.” 
b. Misi PT Adrinusa Esatama:  
“Membangun kualitas kepercayaan dalam distribusi pelumas.”  
9 
 
 
3. Nilai Inti Perusahaan  
PT Adrinusa Esatama mempunyai nilai inti perusahaan yang harus 
dilaksanakan oleh seluruh karyawan agar tujuan perusahaan dapat tercapai. Nilai 
inti PT Adrinusa Esatama adalah sebagai berikut:  
a. Berpikir besar  
PT Adrinusa Esatama melakukan sesuatu selalu diawali dengan hal kecil; 
b. Komitmen  
PT Adrinusa Esatama berkomitmen untuk bertanggung jawab dalam 
melaksanakan kegiatan operasionalnya sehingga akan menciptakan 
ketentraman; 
c. Tegas  
PT Adrinusa Esatama selalu mengutamakan kebenaran dan memiliki 
keberanian untuk mengungkapkan hal yang benar; 
d. Jejaring  
PT Adrinusa Esatama menjalin hubungan yang baik dengan berbagai pihak 
terkait dalam menjalankan kegiatan operasioal perusahaan; 
e. Fokus  
PT Adrinusa Esatama fokus untuk menemukan cara dalam mencapai tujuan 
perusahaan yang telah ditentukan; 
 
B. Struktur Organisasi  
Berdasarkan data yang diperoleh langsung dari PT Adrinusa Esatama, dalam 
struktur organisasi PT Adrinusa Esatama dipimpin oleh seorang Director yang 
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juga sebagai pendiri dan pemilik perusahaan. Struktur organisasi dapat dilihat 
pada gambar di bawah ini.  
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi PT Adrinusa Esatama  
Sumber: Dokumen Perusahaan 
Berikut ini merupakan penjelasan mengenai tugas dan tanggung jawab setiap 
bagian dari struktur organisasi PT Adrinusa Esatama:  
1. Director  
Director menempati posisi tertinggi sebagai pemimpin dalam perusahaan 
yang bertanggung jawab untuk mengatur dan melakukan pengawasan terhadap 
kegiatan operasional perusahaan. Director memiliki peran penting dalam 
mengembangkan perusahaan melalui kebijakan dan keputusan yang ditentukan. 
Director mengomunikasikan kepada bawahannya mengenai visi dan misi 
perusahaan yang telah ditetapkan agar tujuan perusahaan dapat tercapai.  
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2. Secretary  
Dalam struktur organisasi PT Adrinusa Esatama, secretary bertugas sebagai 
personal assitant dari director yang berkoordinasi dengan director dalam 
melaksanakan tugasnya, yaitu membantu urusan kantor dan pribadi director, 
mengatur jadwal kegiatan director, dan menyiapkan serta menyimpan semua 
dokumen dan administrasi.  
3. General Manager  
  General manager bertanggung jawab langsung kepada director. General 
manager memiliki tugas untuk melakukan pengawasan atas kegiatan yang 
dilakukan oleh beberapa departemen. Di PT Adrinusa Esatama terdapat tiga 
departemen, yaitu departement sales, departement human resources, dan 
departement finance.  
4. Chemical Substances Administrator  
Dalam struktur organisasi PT Adrinusa Esatama, Chemical Substances 
Administrator melakukan koordinasi dengan General Manager mengenai kualitas 
produk.  
5. Sales Manager 
Sales manager merupakan pemimpin di bagian departemen sales. Sales 
manager bertanggung jawab atas penjualan yang menjadi kegiatan utama PT 
Adrinusa Esatama dan mempunyai wewenang dalam mengambil keputusan di 
departemen sales. Sales manager memiliki tugas untuk membuat perencanaan 
kegiatan penjualan yang baik, melakukan koordinasi dan pengawasan di 
departemen sales. Sales manager membawahi tiga bagian, yaitu Head of Rep of 
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Office, Sales Supervisor, dan Chief Technical Support. Berikut adalah tugas dan 
tanggung jawab Head of Rep Office, Sales Supervisor, dan Chief Technical 
Support. 
a. Head of Rep Office  
Head of Rep Office bertanggung jawab kepada sales manager. Dalam 
melaksanakan tugasnya, Head of Rep Office dibantu oleh team sales dan sales 
support. Team sales mempunyai tugas melakukan pengenalan produk kepada 
konsumen, menjual produk, dan mencapai target penjualan yang telah ditentukan, 
dan mengurus administrasi penjualan seperti membuat sales order. Sales support 
mempunyai tugas membantu team sales dalam melakukan penjualan.  
b. Sales Supervisor  
Sales supervisor bertanggung jawab kepada sales manager dan bertugas 
untuk membantu kegiatan penjualan perusahaan dengan menentukan target 
penjualan, membantu sales manager dalam memberikan pelatihan salesmanship 
dan product knowledge, dan membuat target penjualan serta menentukan strategi-
strategi yang harus dilakukan perusahaan untuk mencapai target penjualan. Dalam 
melaksanakan tugasnya, sales supervisor juga dibantu oleh team sales dan sales 
support.  
c. Chief Technical Support  
Chief Technical Support bertanggung jawab kepada sales manager. Chief 
Technical Support mempunyai tugas melakukan pengawasan terhadap layanan 
yang diberikan oleh perusahaan kepada customer. Dalam melaksanakan tugasnya, 
Chief Technical Support dibantu oleh Technical Support dan Laboratory. 
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Technical support merupakan bagian yang memberikan layanan kepada customer 
dalam hal konfigurasi. Laboratory merupakan bagian yang menyediakan layanan 
kepada customer untuk melakukan pemeriksaan dan pengujian kualitas produk.  
6. Human Resource Manager  
Human Resources Manager merupakan pemimpin di bagian departemen 
human resorces. Human Resource Manager bertanggung jawab mengawasi 
pelaksaan dan perencanaan tujuan di bagian human resource. Dalam 
melaksanakan tugasnya, Human resource manager dibantu oleh Head of HRD 
dan Head of GA. Berikut adalah penjelasan mengenai tugas Head of HRD dan 
Head of GA.  
a. Head of HRD  
Head of HRD bertanggung jawab kepada Human Resource Manager. Head 
of HRD adalah pemimpin bagian HRD yang mempunyai tugas melakukan 
pengawasan dalam mengelola sumber daya manusia di perusahaan. Bagian HRD 
dalam PT Adrinusa Esatama berisi Personnel, Payroll, Training, dan Recruitment. 
Personnel bertugas untuk mengembangkan sistem personalia dan mengorganisir 
data kepegawaian. Payroll adalah bagian yang mempunyai tugas melakukan 
perhitungan gaji pegawai. Training memiliki tugas untuk mengorganisir 
pelaksanaan pelatihan. Sementara untuk Recruitment bertugas untuk melakukan 
seleksi perekrutan pegawai baru.  
b. Head of GA  
Head of GA bertanggung jawab kepada Human Resource Manager. General 
Affair adalah bagian yang mempunyai tugas mendukung kegiatan operasional 
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perusahaan melalui pengadaan barang yang dibutuhkan serta fasilitas perusahaan. 
Bagian General Affair dalam PT Adrinusa Esatama berisi Legal, IT, Internal 
Affair, dan Social Responsibility. Legal bertugas untuk menangani dokumen dan 
perizinan perusahaan. IT mempunyai tanggung jawab untuk melakukan instalasi, 
evaluasi, serta peningkatan terhadap tiga objek utama, yaitu komputer, software, 
dan pengembangan sistem jaringan. Selain itu, IT juga memiliki tugas melakukan 
perbaikan apabila terdapat masalah pada sistem. Internal Affair bertugas untuk 
memenuhi semua kebutuhan operasional pada internal perusahaan. Social 
Responsibility merupakan bagian yang bertanggung jawab atas pelaksanaan 
tanggung jawab sebagai bentuk kepedulian perusahaan terhadap karyawan, 
pemegang saham, masyarakat, dan lingkungan sekitar perusahaan.  
7. Finance Manager 
Finance Manager merupakan pemimpin di departemen finance. Finance 
Manager bertanggung jawab untuk melakukan pengawasan bagian Finance dan 
Acoounting. Finance Manager mempunyai tugas melakukan pemeriksaan atas 
transaksi keuangan yang dilakukan perusahaan, memastikan sistem pencatatan 
agar sesuai dengan prinsip-prinsip akuntansi yang berlaku, mengembangkan dan 
memelihara sistem pengelolaan keuangan perusahaan sesuai dengan kebijakan 
yang telah ditetapkan. Dalam menjalankan tugasnya, Finance Manager dibantu 
oleh Chief Finance dan Chief Accounting. Selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di PT Adrinusa Esatama praktikan ditempatkan di bagian 
Finance dan Accounting. Berikut merupakan penjelasan mengenai tugas dan 
tanggung jawab dari chief finance dan chief accounting: 
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a. Chief Finance  
Chief Finance adalah pemimpin di bagian finance. Bagian finance 
mempunyai tugas melakukan pengelolaan dan pengalokasian dana perusahaan. 
Selain itu, bagian finance juga bertanggung jawab untuk mengatur kebutuhan kas 
perusahaan. Bagian finance dalam PT Adrinusa Esatama terdiri dari Purchasing, 
Cashier, Account Payable, dan Account Receivable. Purchasing bertugas untuk 
mengelola kegiatan pembelian seperti memilih pemasok dan melakukan 
pemesanan sesuai dengan kebijakan yang telah ditentukan. Cashier mempunyai 
tugas menerima bukti pengeluaran kas dan membuat bukti setoran bank untuk 
pembayaran atas transaksi yang telah dilakukan. Selain itu, cashier bertanggung 
jawab membuat laporan penerimaan dan pengeluaran uang kas perusahaan. 
Account Payable mempunyai tugas mengelola pembayaran kepada pihak ketiga 
dan bertanggung jawab atas semua dokumen yang berkaitan dengan tagihan. 
Account Receivable mempunyai tugas melakukan pencatatan atas penjualan kredit 
yang dilakukan perusahaan dan bertanggung jawab atas penerimaan pembayaran 
dari pelanggan.  
b. Chief Accounting  
Chief Accounting adalah pemimpin bagian accounting. Bagian accounting 
mempunyai tugas melakukan pencatatan atas transaksi yang dilakukan oleh 
perusahaan. Chief Accounting bertanggung jawab memastikan sistem pencatatan 
yang dilakukan bagian accounting sesuai dengan prinsip akuntansi dan peraturan 
perpajakan yang berlaku. Bagian accounting dalam PT Adrinusa Esatama berisi 
Warehouse, Inventory, General Ledger dan Tax. Warehouse bertugas untuk 
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memelihara persediaan barang yang disimpan di gudang, melakukan pengemasan 
barang dan membantu mempersiapkan barang yang akan dikirim kepada 
customer. Inventory bertanggung jawab atas pengendalian persediaan. General 
Ledger bertugas menginput jurnal ke dalam sistem akuntansi yang digunakan 
perusahaan. Tax mempunyai tugas untuk melaksanakan kewajiban perpajakan 
perusahaan sesuai dengan peraturan perpajakan yang berlaku. Selain itu, tax 
bertanggung jawab atas pencatatan, pelaporan, dan pembayaran pajak perusahaan. 
Pajak perusahaan yang dimaksud, yaitu PPh Pasal 21, PPh Pasal 23, PPh Pasal 25, 
dan PPh Pasal 4 ayat 2.  
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Adrinusa Esatama merupakan perusahaan dagang yang melakukan 
penjualan sebagai kegiatan umum perusahaan. Selain melakukan penjualan, 
kegiatan lain yang dilakukan oleh PT Adrinusa Esatama, yaitu sebagai distributor 
dan menawarkan pelayanan jasa.  
Kegiatan penjualan yang dilakukan oleh PT Adrinusa Esatama, yaitu 
penjualan minyak pelumas industri merk Idemitsu Japan. PT Adrinusa Esatama 
menawarkan minyak pelumas industri yang ramah lingkungan sehingga aman 
untuk digunakan pada mesin dan peralatan industri. PT Adrinusa Esatama 
menyediakan minyak pelumas industri dalam berbagai macam jenis kemasan, 
mulai dari kemasan botol yang berisi satu liter sampai dalam bentuk drum dengan 
kuantitas 200 liter per drum. 
Selain melakukan penjualan produk sebagai kegiatan utama perusahaan, PT 
Adrinusa Esatama juga sebagai perusahaan distributor yang melakukan 
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pendistribusian minyak pelumas Idemitsu Japan di wilayah Jabodetabek. Sesuai 
dengan misi perusahaan, yaitu membangun kualitas kepercayaan dalam distribusi 
pelumas, PT Adrinusa Esatama selalu berusaha menjaga kepercayaan customer 
dalam memberikan pelayanan dengan menjamin keaslian serta menjaga dan 
memperhatikan kualitas minyak pelumas industri yang dijual.  
PT Adrinusa Esatama juga menawarkan pelayanan jasa kepada customer 
berkaitan dengan minyak pelumas industri, yaitu memberikan rekomendasi 
minyak pelumas industri berdasarkan penggunaan, kondisi mesin, dan kondisi 
operasi. Selain itu, memberikan solusi masalah minyak pelumas mesin industri, 
memberikan pelatihan pengetahuan minyak pelumas industri dan menyediakan 
jasa penggantian minyak pelumas industri.  
Kegiatan lain yang dilakukan PT Adrinusa Esatama, yaitu kegiatan sosial 
sebagai bentuk tanggung jawab dan kepedulian perusahaan kepada masyarakat 
dan lingkungan. Kegiatan yang dimaksud, yaitu PT Adrinusa Esatama menjadi 
relawan saat bencana banjir dengan membuat dapur umum untuk korban banjir, 
selain itu PT Adrinusa Esatama menyumbangkan hewan kurban setiap tahunnya 
saat memperingati Hari Raya Idul Adha.  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja  
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 
Adrinusa Esatama yang berlangsung selama 45 hari. Praktikan ditempatkan pada 
bagian Finance dan Accounting. Selama melaksanakan PKL, praktikan 
mendapatkan bimbingan dari manager finance selaku pembimbing mengenai 
pekerjaan yang harus dilakukan. Dalam melaksanakan pekerjaan yang diberikan 
selama pelaksanaan PKL, praktikan menggunakan beberapa software, salah 
satunya adalah Maxfour. Maxfour merupakan software akuntansi yang digunakan 
oleh PT Adrinusa Esatama.  
Bagian finance dan accounting memiliki keterkaitan dengan bagian lain di 
perusahaan, yaitu bagian sales dan human resource dalam melaksanakan 
pekerjaan. Bagian finance dan accounting akan memberikan dana dan melakukan 
pencatatan pengeluaran atas transaksi yang dilakukan oleh bagian sales dan 
human resource untuk memenuhi kebutuhan dalam menjalankan kegiatan 
operasional.  
Selama melaksanakan PKL, praktikan mendapatkan pekerjaan yang diberikan 
oleh pembimbing pada bagian finance dan accounting. Bidang kerja yang 
dilakukan oleh praktikan pada bagian Finance sebagai berikut: 
1. Menginput penerimaan dan pengeluaran kas/bank. 
2. Menginput kartu piutang untuk setiap customer.  
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Sementara pada bagian Accounting, bagian kerja yang dilakukan oleh 
praktikan sebagai berikut:  
1. Menginput jurnal penyesuaian asuransi dibayar dimuka dan penyusutan 
aktiva tetap ke software.  
2. Memeriksa sales order.  
3. Membuat delivery order. 
4. Memperbaiki data realisasi penjualan dan menginputnya pada laporan 
realisasi penjualan. 
5. Membuat faktur pajak keluaran.  
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Adrinusa 
Esatama yang dimulai pada tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 13 September 
2019, praktikan mendapatkan arahan dan bimbingan dari pembimbing. Sebagai 
tahap awal, pembimbing memberikan gambaran kepada praktikan mengenai 
tugas-tugas yang dilaksanakan pada bagian finance dan accounting. Selanjutnya, 
praktikan diberikan penjelasan mengenai software akuntansi yang digunakan oleh 
PT Adrinusa Esatama.  
Berikut pelaksanaan pekerjaan yang diberikan kepada praktikan selama 
melaksanakan kegiatan PKL di PT Adrinusa Esatama pada bagian Finance: 
1. Menginput Penerimaan dan Pengeluaran kas/bank 
Menurut Warren et. al (2014:230), dalam sistem akuntansi secara manual, 
salah satu metode untuk pengolahan data yang lebih efisien, yaitu dengan 
menggunakan jurnal khusus. Jurnal khusus digunakan untuk mencatat transaksi 
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yang sering dilakukan, seperti transaksi yang sering menggunakan pembayaran 
kas. Bentuk jurnal khusus yang banyak digunakan oleh perusahaan, yaitu 
menerima kas yang akan dicatat pada jurnal penerimaan kas dan pembayaran 
dengan kas yang akan dicatat pada jurnal pengeluaran kas. 
Penerimaan dan pengeluaran kas/bank yang diinput digunakan sebagai 
sumber data pada bagian finance untuk mengetahui posisi akun kas dan bank 
perusahaan. Penerimaan dan pengeluaran kas/bank yang diinput berasal dari 
transaksi yang terjadi pada setiap bagian di perusahaan, baik dari bagian finance 
itu sendiri maupun yang berasal dari bagian lain, yaitu accounting, sales, dan 
human resource. Salah satu contoh penerimaan yang diperoleh perusahaan, yaitu 
berasal dari pembayaran piutang oleh customer atas transaksi penjualan yang telah 
dilakukan oleh bagian sales. Pengeluaran kas/bank diinput berdasaran transaksi 
pembayaran biaya operasional, pembayaran hutang dagang, dan pembayaran 
kewajiban perpajakan perusahaan.  
Penerimaan dan pengeluaran tersebut diinput ke dalam software akuntansi 
yang digunakan oleh perusahaan, yaitu software Maxfour berdasarkan bukti 
penerimaan dan pengeluaran yang diperoleh dari bagian lain. Berikut langkah-
langkah yang dilakukan untuk menginput penerimaan dan pengeluaran kas/bank:  
a. Praktikan melakukan login pada software Maxfour menggunakan username 
dan password yang telah diberikan oleh pembimbing. Setelah login, klik 
Finance maka akan muncul pilihan menu Bank Payment, Bank Reception, 
dan Bank Transfer: 
1) Bank Payment digunakan untuk menginput pengeluaran kas/bank. 
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2) Bank Reception digunakan untuk menginput penerimaan kas/bank. 
3) Bank Transfer digunakan untuk melakukan pemindahan uang yang 
berasal dari satu rekening bank ke rekening bank lainnya.  
Tampilan awal menu Finance terdapat dalam lampiran 8 langkah 1 halaman 
55; 
b. Jika sudah memilih menu yang akan digunakan, maka akan muncul tampilan 
menu header yang harus diisi. Bagian pertama yang diisi pada menu header, 
yaitu kolom document date. Pada kolom ini wajib diisi berdasarkan tanggal 
yang tercantum pada bukti penerimaan dan pengeluaran. Kemudian klik Get 
Number untuk memperoleh nomor dokumen yang akan muncul secara 
otomatis pada kolom document no. Nomor dokumen ini terisi secara urut 
menyesuaikan data yang telah diinput sebelumnya dan tidak dapat diubah 
secara manual; 
c. Kemudian, pada menu header terdapat dua bagian, yaitu customer 
information dan payment information yang harus diinput berdasarkan bukti 
penerimaan dan pengeluaran kas/bank: 
1) Customer information diisi dengan mengklik tombol yang berada di 
samping customer untuk memilih daftar nama customer berdasarkan bukti 
penerimaan dan pengeluaran. Jika sudah memilih customer maka kolom 
nama dan alamat customer akan muncul secara otomatis.  
2) Payment information, terdapat beberapa kolom yang harus diisi sesuai 
dengan bukti. Pada kolom payment type perusahaan selalu menggunakan 
transfer dengan currency rupiah. Kemudian pilih jenis bank yang 
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digunakan, setelah itu mengisi nominal pada kolom total berdasarkan 
jumlah pengeluaran atau penerimaan yang diperoleh. Apabila kolom total 
sudah diisi, maka nominal tersebut akan muncul secara otomatis pada 
bagian document value. Sementara pada kolom notes diisi dengan nomor 
invoice atau keterangan transaksi lain yang tercantum pada bukti 
penerimaan dan pengeluaran. Tampilan menginput data pada menu 
header terdapat dalam lampiran 8 langkah 2 halaman 55; 
d. Setelah mengisi data pada menu header, praktikan mengklik menu invoice 
items. Menu ini digunakan untuk menginput informasi mengenai invoice 
dengan cara mengklik pada kolom sales invoice no, kemudian pilih nomor 
invoice berdasarkan invoice yang dilampirkan bersamaan dengan bukti 
penerimaan dan pengeluaran. Jika sudah memilih nomor invoice, maka kolom 
lain, yaitu no surat jalan, invoice date, paid, dan conversion akan muncul 
otomatis. Periksa kembali informasi pada kolom tersebut kemudian sesuaikan 
dengan bukti dan invoice yang dilampirkan. Tampilan menu invoice items 
terdapat dalam lampiran 8 langkah 3 halaman 56; 
e. Setelah semua data sudah diinput, praktikan memeriksa nominal yang 
tercantum pada document value terutama pada kolom balance. Jika terdapat 
selisih atas nominal yang sudah diinput, maka nominal yang muncul pada 
kolom balance harus diinput sebagai biaya administrasi bank yang pada menu 
cost items; 
f. Praktikan mengklik menu cost items yang digunakan untuk menginput jurnal 
atas biaya yang dikeluarkan sesuai dengan nominal yang muncul pada kolom 
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balance. Untuk mengisi menu cost items dibutuhkan chart of account yang 
diinput menggunakan kode daftar akun. Masukan kode akun biaya 
administrasi bank pada kolom GL, kemudian menginput nominal berdasarkan 
kolom balance dan sesuaikan dengan bukti. Tampilan menu cost items 
terdapat dalam lampiran 8 langkah 4 halaman 56; 
g. Jika biaya administrasi bank sudah diinput pada software, maka nominal pada 
kolom balance menjadi nol. Selanjutnya, praktikan mengklik print untuk 
melihat tampilan bukti penerimaan dan pengeluaran yang sudah diinput. 
Bukti penerimaan dapat dilihat pada lampiran 8 langkah 5 halaman 57; 
h. Klik New untuk menginput penerimaan dan pengeluaran tanggal berikutnya. 
Dengan mengklik new, maka transaksi penerimaan dan pengeluaran yang 
sudah diinput akan tersimpan dalam draft pada software.  
Setelah itu, pembimbing selaku manager finance akan melakukan verifikasi 
atas penerimaan dan pengeluaran yang sudah diinput oleh praktikan dengan 
memeriksa kesesuaian antara data yang sudah diinput pada software dengan bukti 
penerimaan serta invoice yang terlampir. Jika data yang diinput sudah sesuai 
dengan bukti penerimaan dan pengeluaran kas/bank serta invoice, maka dokumen 
tersebut diapprove kemudian diprint dan akan dlaporkan kepada Direktur Utama.  
 
2. Menginput Kartu Piutang untuk Setiap Customer  
 Kegiatan penjualan yang dilakukan oleh PT Adrinusa Esatama menerapkan 
sistem penjualan secara kredit. Customer yang membeli produk akan melakukan 
pembayaran dikemudian hari. Pada saat customer sudah melakukan pembayaran, 
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maka akan dilakukan penginputan pada kartu piutang untuk setiap customer 
menggunakan microsoft excel. Tujuan dari pembuatan kartu piutang setiap 
customer, yaitu untuk mengetahui saldo piutang yang masih harus dibayar oleh 
customer. Pembimbing memberikan tugas kepada Praktikan untuk menginput 
kartu piutang setiap customer hanya Bulan Agustus 2019.  
 Berikut langkah-langkah dalam menginput kartu piutang untuk setiap 
customer: 
a. Pembimbing memberikan catatan piutang setiap customer dalam bentuk 
invoice yang harus diinput dalam kartu piutang pada file microfost excel. 
Invoice memberikan informasi mengenai produk dan jumlah keseluruhan 
pembelian setiap customer. Invoice yang diberikan kepada praktikan 
merupakan invoice yang telah dibayar oleh customer. Tampilan untuk invoice 
terdapat pada lampiran 9 langkah 1 halaman 58; 
b. Praktikan menginput penerimaan piutang dari customer ke dalam kartu 
piutang berdasarkan invoice yang telah diberikan secara berurut sesuai 
dengan tanggal pembayaran. Setiap sheet dalam file microsoft excel dibuat 
beradasarkan nama customer. Praktikan menginput kartu piutang mengikuti 
format yang telah ada; 
c. Praktikan memilih sheet berdasarkan nama customer yang tercantum dalam 
invoice. Terdapat beberapa kolom yang harus diisi pada kartu piutang, yaitu 
kolom tanggal, keterangan, dan jumlah. Kolom tanggal diisi sesuai dengan 
tanggal penerimaan piutang dari customer. Pada kolom keterangan, apabila 
menginput penerimaan piutang, maka kolom keterangan diisi dengan nomor 
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invoice. Namun jika yang diinput merupakan penambahan piutang, maka 
kolom keterangan diisi dengan nama produk yang dibeli oleh customer. 
Kolom jumlah diisi dengan nominal pembelian yang tercantum pada invoice. 
Sebagai pertanda bahwa customer telah melakukan pembayaran, maka pada 
kolom jumlah diberi warna dan disamakan dengan kolom nomor faktur sesuai 
dengan tanggal pembelian. Tampilan kartu piutang terdapat dalam lampiran 9 
langkah 2 halaman 58; 
d. Jika penerimaan piutang sudah diinput dalam kartu piutang untuk setiap 
customer, maka file disave selanjutnya diserahkan kepada pembimbing untuk 
dilakukan pemeriksaan. Selanjutnya, file tersebut menjadi arsip bagian 
finance untuk mengetahui saldo piutang dagang dari setiap customer. 
Selain melakukan pekerjaan pada bagian finance, yaitu menginput 
penerimaan dan pengeluaran kas/bank dan menginput kartu piutang untuk setiap 
customer selama melaksanakan PKL di PT Adriusa Esatama, praktikan juga 
melakukan pekerjaan pada bagian accounting. Berikut pelaksanaan pekerjaan 
yang dilakukan oleh praktikan pada bagian accounting: 
1. Menginput Jurnal Penyesuaian Asuransi Dibayar Dimuka dan 
Penyusutan Aktiva Tetap ke Software  
Menurut Kieso et. Al (2014: 80-82) beban dibayar dimuka, yaitu beban yang 
sudah dibayar secara tunai tetapi belum digunakan. Beban tersebut harus diakui 
pada saat terjadinya. Contoh beban dibayar dimuka, yaitu asuransi. Beban 
asuransi yang telah dibayar diawal akan dilakukan pencatatan pada saat premi 
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asuransi yang sudah kadaluwarsa pada periode yang bersangkutan dengan 
mencatat akun beban asuransi pada debit dan asuransi dibayar dimuka pada kredit.  
Aktiva tetap yang dimiliki oleh perusahaan akan mengalami penurunan nilai 
karena adanya penggunaan selama masa manfaat. Maka diperlukan pencatatan 
dari penyusutan tersebut agar mencerminkan nilai dari aktiva tetap yang 
sesungguhnya. Praktikan diberikan tugas untuk menginput jurnal penyesuaian 
asuransi dibayar dimuka dan penyusutan aktiva tetap pada software Maxfour. 
 Berikut langkah-langkah untuk melakukan pekerjaan yang diberikan kepada 
praktikan:  
a. Praktikan melakukan login pada software Maxfour menggunakan username 
dan password yang telah diberikan oleh pembimbing. Pada tampilan awal 
setelah login, pilih menu accounting. Pada menu accounting terdapat dua 
pilihan, yaitu Journal Entry dan Journal Auto. Untuk menginput jurnal, maka 
pilih journal entry. Tampilan awal setelah login pada menu accounting 
terdapat pada lampiran 10 langkah 1 halaman 59; 
b. Setelah memilih journal entry, maka akan muncul tampilan menu header. 
Pada menu header terdapat kolom tanggal yang harus diisi dengan tanggal 
akhir setiap bulan. Kemudian klik get number untuk mendapatkan nomor 
dokumen yang akan muncul secara otomatis dan tidak dapat diubah; 
c. Pada bagian journal information, terdapat kolom journal type dan description 
yang harus diisi. Pilih general pada kolom journal type dan kolom 
description diisi dengan keterangan jurnal yang diinput. Contohnya untuk 
kolom description, yaitu jurnal asuransi dibayar dimuka atau jurnal 
27 
 
 
penyusutan aktiva. Tampilan menyesuaikan tanggal dan menginput journal 
information pada menu header terdapat pada lampiran 10 langkah 2 halaman 
59; 
d. Selanjutnya, praktikan memilih menu ordered items. Pada menu ordered 
items digunakan untuk menginput chart of account. Masukan kode akun pada 
kolom General Ledger (GL) dan nominal setiap akun pada kolom debit value 
dan credit value berdasarkan nama akun. Tampilan ordered items dapat 
dilihat pada lampiran 10 langkah 3 halaman 60; 
e. Jika semua akun sudah diinput, maka klik print untuk melihat bukti jurnal. 
Tampilan bukti jurnal terdapat pada lampiran 10 langkah 4 halaman 60; 
Kemudian klik approve untuk menyimpan jurnal yang sudah diinput. Setiap 
dokumen yang sudah diapprove pada software, maka dokumen tersebut sudah 
tidak dapat diubah dan diperbaiki, sehingga praktikan harus melakukan 
pekerjaan tersebut dengan teliti; 
f. Jurnal penyesuaian asuransi dibayar dimuka dan penyusutan aktiva tetap yang 
sudah diinput untuk setiap bulan, selanjutnya diserahkan kepada pembimbing 
untuk dilakukan pemeriksaan dan menjadi data bagian accounting.  
  
2. Memeriksa Sales Order  
 Sebagai perusahaan dagang yang menjalankan kegiatan penjualan sebagai 
aktivitas utama, bagian sales akan membuat sales order berdasarkan purchase 
order dari customer. Pembuatan sales order diawali dengan mencatat informasi 
penjualan pada buku sales order, kemudian membuat bukti sales order yang 
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dilakukan secara manual, selanjutnya sales order diinput pada software. Jika 
sudah diinput, sales order akan diserahkan kepada manager sales untuk 
diapprove.  
 Kemudian sales order tersebut diserahkan ke bagian accounting untuk 
diverifikasi dengan melakukan pemeriksaan mengenai kesesuaian antara purchase 
order dan bukti sales order yang sudah dibuat dengan data sales order yang 
diinput pada software. Pembimbing memberikan tugas kepada praktikan untuk 
melakukan verifikasi tersebut. Berikut langkah-langkah untuk melakukan 
pemeriksaan sales order: 
a. Pembimbing memberikan sales order yang sudah dibuat oleh bagian sales 
dan melampirkan purchase order dari customer untuk diperiksa dengan data 
yang sudah diinput pada software. Tampilan sales order dan purchase order 
terdapat pada lampiran 11 langkah 1 halaman 61; 
b. Praktikan melakukan login pada software Maxfour. Pada tampilan awal 
setelah login, pilih menu sales, kemudian pilih sales order; 
c. Klik select, setelah itu akan muncul daftar sales order yang telah diinput. 
Kemudian pilih sales order yang akan diperiksa; 
d. Secara berurutan praktikan melakukan pemeriksaan data yang sudah diinput 
pada menu header kemudian sesuaikan dengan bukti sales order dan 
purchase order dari pelanggan. Data yang diperiksa, yaitu nomor document, 
tanggal penjualan, nama customer, nomor purchase order, dan nomor sales 
order. Tampilan menu header terdapat pada lampiran 11 langkah 2 halaman 
62; 
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e. Selanjutnya, praktikan mengklik menu ordered items. Pada menu ordered 
items memuat informasi mengenai produk yang dijual. Lakukan pemeriksaan 
mengenai nama poduk, kuantitas, net price, dan total harga kemudian 
cocokan dengan bukti sales order dan purchase order. Tampilan menu 
ordered items terdapat pada lampiran 11 langkah 3 halaman 62; 
f. Jika data yang diinput pada software sudah sesuai dengan bukti sales order 
dan purchase order, maka kembali ke menu header. Kemudian klik approve 
untuk menyetujui dokumen tersebut. Namun, apabila data yang sudah diinput 
terdapat kesalahan, maka harus diperbaiki sesuai dengan bukti sales order 
dan purchase order, maka kesalahan tersebut dapat diperbaiki, setelah itu 
data tersebut dapat diapprove. Tampilan mengapprove sales order terdapat 
pada lampiran 11 langkah 4 halaman 63.  
Jika praktikan sudah melakukan pemeriksaan dan data sales order sudah 
diapprove, maka bukti sales order tersebut akan diserahkan kepada pembimbing 
untuk ditandatangani. Kemudian, sales order tersebut digunakan sebagai data 
untuk melakukan pekerjaan selanjutnya, yaitu membuat delivery order.  
 
3. Membuat Delivery Order 
 Delivery order adalah dokumen yang dibuat untuk melakukan pengiriman 
barang kepada customer. Delivery order dibuat berdasarkan sales order yang 
telah diverifikasi. Setelah praktikan melakukan pemeriksaan sales order, 
pembimbing memberikan tugas kepada praktikan untuk membuat delivery order. 
Delivery order dibuat setelah menentukan tanggal pengiriman dengan melihat 
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ketersedian kendaraan operasional dan kurir yang akan mengirim barang. 
Pengiriman barang biasanya dilakukan satu sampai tiga hari setelah menerima 
purchase order. Jika tanggal pengiriman sudah ditentukan, maka delivery order 
dapat dibuat. Berikut langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat delivery 
order:  
a. Pembuatan delivery order diawali dengan menginput data penjualan barang 
yang akan dikirim pada file penjualan menggunakan microsoft excel. Data 
yang harus diinput, yaitu tanggal pengiriman yang sudah ditentukan, kode 
sales, nomor delivery order yang diisi secara berurut mengikuti nomor 
sebelumnya, nama customer, nomor purchase order, nama barang yang 
dipesan oleh customer, kuantitas barang, kemasan barang, harga satuan 
barang, dan total keseluruhan. Tampilan file penjualan dapat dilihat pada 
lampiran 12 langkah 1 halaman 64; 
b. Setelah menginput data pada microsoft excel, praktikan mencatat tanggal 
pengiriman dan nomor delivery order yang ditulis pada sales order sebagai 
catatan untuk melakukan tahap selanjutnya; 
c. Praktikan melakukan login pada software “Maxfour” untuk membuat delivery 
order. Pada tampilan awal setelah login, pilih menu sales; 
d. Pada menu header, ubah tanggal sesuai dengan tanggal pengiriman yang 
sudah dicatat pada bukti sales order di tahap sebelumnya. Kemudian klik get 
number untuk mendapatkan nomor dokumen; 
e. Pada bagian customer information pilih nama customer dengan mengklik 
tombol disamping kolom customer dan pilih nomor sales; 
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f. Jika nama customer sudah dipilih, maka kolom delivery address akan muncul 
secara otomatis;  
g. Secara berurutan praktikan menginput data pada bagian delivery information. 
Data yang diinput, yaitu nomor invoice, nomor delivery order, dan notes. 
Kolom nomor invoice diisi berdasarkan format yang telah ditentukan, yaitu 
tahun-nomor delivery order-kode sales. Contoh untuk nomor invoice, yaitu 
INV19-0594-BW. Kolom nomor delivery order ditulis berdasarkan nomor 
delivery order yang telah dicatat di bukti sales order pada tahap sebelumnya. 
Kolom notes diisi dengan nama customer. Tampilan menginput data pada 
bagian customer information dan delivery information dapat dilihat pada 
lampiran 12 langkah 2 halaman 64; 
h. Pilih menu sales items. Pada menu sales items praktikan memilih nomor sales 
order yang akan dibuat delivery order. Jika nomor sales order sudah dipilih 
maka akan muncul informasi mengenai nama barang, kuantitas, kemasan, 
harga satuan, dan total keseluruhan. Data-data tersebut sudah diinput pada 
saat pembuatan sales order. Periksa kembali kesesuaian data yang muncul 
pada menu sales items dengan bukti sales order. Kemudian pilih warehouse 
dan location. Pada saat membuat delivery order, warehouse dan location 
yang dipilih, yaitu warehouse adrinusa dan location 1; 
i. Jika semua data sudah diinput, selanjutnya klik approve dan complete; 
j. Untuk mencetak delivery order klik print. Pada menu print, selain dapat 
mencetak delivery order, dapat juga mencetak invoice yang dapat dilakukan 
secara bersamaan menggunakan data-data yang telah diinput. Tampilan 
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delivery order yang sudah dicetak terdapat pada lampiran 12 langkah 3 
halaman 65. 
Setelah praktikan selesai membuat delivery order, selanjutnya praktikan 
menyerahkan delivery order tersebut kepada pembimbing untuk ditandatangani 
dan dibubuhi stampel sebagai legalitas. Delivery order yang sudah lengkap 
kemudian diserahkan ke bagian gudang untuk mempersiapkan barang yang akan 
dikirim oleh kurir kepada customer.  
 
4. Memperbaiki Data Realisasi Penjualan dan Menginputnya pada 
Laporan Realisasi Penjualan 
Pada akhir bulan bagian sales akan memberikan laporan mengenai realisasi 
penjualan selama satu bulan kepada bagian accounting. Kemudian data tersebut 
diolah agar sesuai dengan format yang diinginkan. Data realisasi penjualan 
merupakan rincian mengenai kuantitas produk yang terjual untuk periode satu 
bulan. Penjualan produk tersebut dipisahkan berdasarkan nama sales dan 
customer. Kemudian, kuantitas produk terjual yang tercantum pada data tersebut 
akan diinput pada laporan realisasi penjualan. Tujuan pembuatan laporan realisasi 
penjualan, yaitu untuk mengetahui kuantitas dari setiap produk yang berhasil 
terjual untuk selanjutnya menjadi data untuk menentukan target penjualan pada 
bulan berikutnya serta sebagai bahan pengendalian untuk menentukan strategi 
penjualan yang akan dilakukan. Praktikan diberikan tugas untuk memperbaiki 
data dan menginput laporan realisasi penjualan. Berikut langkah-langkah untuk 
memperbaiki data realisasi penjualan:  
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a. Pembimbing memberikan file realisasi penjualan dalam bentuk microsoft 
excel kepada praktikan. Tampilan file realisasi penjualan terdapat pada 
lampiran 13 halaman 66;  
b. Praktikan merapihkan format data pada file realisasi penjualan dengan 
mengurutkan data berdasarkan abjad pada kolom sales, customer, produk, 
dan kemasan. Kemudian pada kolom sales dan customer digabungkan 
berdasarkan data yang sama menjadi satu cell dengan mengklik merge & 
center; 
c. Pada kolom quantity dan kemasan, informasi mengenai jumlah produk yang 
dijual disajikan dalam bentuk kemasan yang berbeda-beda. PT Adrinusa 
Esatama menjual produk dalam berbagai macam kemasan dengan kuantitas 
yang berbeda-beda untuk setiap kemasannya. Kemasan tersebut, yaitu dalam 
bentuk drum, pail, galon, karton, tin, dan botol. Oleh karena itu, semua 
kuantitas produk harus disamakan dalam kemasan yang sama, yaitu dengan 
kemasan drum;  
d. Setelah itu praktikan menjumlahkan kuantitas penjualan produk untuk setiap 
sales dan jumlah secara keseluruhan produk yang terjual; 
e. Jika data sudah diperbaiki dengan format yang telah ditentukan, praktikan 
menyerahkan file tersebut kepada pembimbing untuk diperiksa. Kemudian 
file tersebut dicetak untuk diinput pada laporan realisasi penjualan. Tampilan 
data realisasi penjualan yang sudah dicetak terdapat dalam lampiran 13 
halaman 67. 
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Pembimbing memberikan file laporan realisasi penjualan dalam microsoft 
excel. Kemudian praktikan menginput data realisasi penjualan tersebut ke dalam 
laporan realisasi penjualan pada Bulan Juni dan Juli. Laporan realisasi penjualan 
memuat informasi mengenai penjualan dari tahun sebelumnya, sehingga dalam 
melakukan pekerjaan tersebut, praktikan mengikuti format yang sudah ada. 
Berikut langkah-langkah yang dilakukan untuk menginput laporan realisasi 
penjualan:  
a. Pada laporan realisasi penjualan, sheet dalam file tersebut dipisahkan 
berdasarkan kode sales. Praktikan menginput secara berurut kuantitas produk 
yang terjual berdasarkan sales; 
b. Jika sudah memilih sheet, kuantitas produk yang terjual diinput berdasarkan 
nama customer pada kolom bulan yang sesuai dengan data realisasi 
penjualan. Tampilan menginput kuantitas produk pada laporan realisasi 
penjualan terdapat pada lampiran 13 halaman 66;  
 Laporan realisasi penjualan yang sudah diisi oleh praktikan kemudian 
diserahkan kepada pembimbing untuk diperiksa. Kemudian laporan realisasi 
penjualan akan menjadi data bagian accounting yang akan digunakan sebagai data 
komisi sales. 
 
5. Membuat Faktur Pajak Keluaran  
Menurut Hasanah dan Jaya (2016:100) pajak keluaran merupakan pajak yang 
dikenakan kepada subjek pajak ketika melakukan penjualan barang kena pajak 
atau jasa kena pajak. Faktur pajak keluaran dibuat sebagai bukti bahwa 
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perusahaan telah memungut Pajak Pertambahan Nilai (PPN) atas kegiatan 
penyerahan barang kena pajak atau jasa kena pajak yang dilakukan oleh 
pengusaha kena pajak. Faktur pajak keluaran dibuat menggunakan aplikasi 
perpajakan, yaitu e-faktur berdasarkan invoice atas penjualan barang yang telah 
dilakukan oleh perusahaan. Tampilan bukti invoice dapat dilihat pada lampiran 14 
halaman 68.  
Berikut langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat faktur pajak 
keluaran:  
a. Praktikan melakukan login pada aplikasi e-faktur menggunakan username 
dan password yang telah diberikan oleh pembimbing; 
b. Pada tampilan awal setelah melakukan login, praktikan mengklik menu 
faktur. Pada menu faktur terdapat dua pilihan, yaitu faktur keluaran dan faktur 
masukan. Kemudian praktikan memilih faktur keluaran;  
c. Jika ingin membuat faktur pajak keluaran, maka pilih administrasi faktur. 
Setelah itu, klik rekam faktur; 
d. Pada tampilan input faktur, terdapat tiga bagian yang harus diisi, yaitu 
dokumen transaksi, lawan transaksi, dan detail transaksi; 
e. Pada bagian dokumen transaksi, ubah tanggal berdasarkan invoice dan isi 
kolom referensi faktur dengan nomor invoice. Kemudian, klik lanjutkan;  
f. Bagian lawan transaksi diisi dengan menginput Nomor Pokok Wajib Pajak 
(NPWP) maka kolom nama dan alamat akan muncul secara otomatis sesuai 
dengan NPWP yang dipilih. Selanjutnya, praktikan mengklik lanjutkan; 
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g. Selanjutnya, mengklik rekam transaksi untuk menginput informasi mengenai 
barang yang dijual pada bagian detail transaksi dengan memilih nama barang, 
mengisi harga satuan, dan kuantitas produk; 
h. Periksa nominal Pajak Pertambahan Nilai (PPN) yang sudah muncul secara 
otomatis, apabila terdapat perbedaan atau kesalahan, maka nominal PPN 
tersebut dapat diperbaiki; 
i. Jika semua data sudah diinput, maka klik simpan. Setelah itu, faktur pajak 
keluaran sudah dapat diupload kemudian dicetak. Tampilan bukti faktur pajak 
yang sudah dicetak dapat dilihat pada lampiran 14 halaman 69.  
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama melaksanakan kegiatan Praktik kerja Lapangan (PKL) di PT Adrinusa 
Esatama pada bagian finance dan accounting, praktikan mengalami beberapa 
kendala saat melaksanakan pekerjaan yang telah diberikan oleh pembimbing. 
Kendala yang dihadapi, yaitu sebagai berikut:  
1. Praktikan mengalami kesulitan saat menggunakan aplikasi perpajakan seperti 
E-Faktur dan E-SPT karena kurangnya pengetahuan dan pengalaman 
praktikan mengenai aplikasi perpajakan.  
2. Praktikan mengalami kesulitan pada saat menginput laporan realisasi 
penjualan, karena daftar nama customer dan nama produk pada setiap sheet 
cukup banyak.  
3. Praktikan mengalami kesulitan pada saat melakukan pekerjaan yang 
diberikan, karena laptop yang digunakan oleh praktikan terkadang dibutuhkan 
oleh karyawan untuk keperluan dinas. 
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D. Cara Mengatasi Kendala  
Dalam mengatasi kendala yang dihadapi saat melaksanakan kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL), praktikan melakukan beberapa hal, yaitu sebagai berikut:  
1. Saat praktikan melakukan pekerjaan dengan menggunakan aplikasi 
perpajakan, praktikan memperhatikan arahan dari pembimbing dengan baik. 
Selain itu, praktikan juga melakukan pencarian di internet untuk mempelajari 
dan menambah pengetahuan mengenai aplikasi perpajakan.  
2. Pada saat menginput laporan realisasi penjualan, praktikan harus 
memperhatikan nama customer dan nama produk dengan baik agar tidak 
terjadi kesalahan dan praktikan melakukan pemeriksaan sebelum hasil 
pekerjaan diserahkan kepada pembimbing.  
3. Pada saat laptop digunakan oleh karyawan untuk keperluan dinas, maka 
praktikan melakukan pekerjaan yang dapat dilakukan secara manual tanpa 
menggunakan laptop.   
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BAB IV 
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan  
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan upaya yang dilakukan oleh 
Universitas Negeri Jakarta untuk mempersiapkan lulusan terbaik yang mampu 
bersaing di dunia kerja. Program PKL ini menjadi sarana bagi mahasiswa untuk 
mengaplikasikan teori yang sudah dipelajari ke dalam praktik di tempat kerja 
yang sesungguhnya. Dengan melaksanakan PKL, praktikan mendapatkan 
gambaran mengenai kondisi lingkungan kerja dan memperoleh pengalaman yang 
bermanfaat untuk melakukan persiapan dalam menghadapi dunia kerja.  
Praktikan melaksanakan PKL di PT Adrinusa Esatama yang berlangsung 
selama 45 hari, dimulai pada tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 13 September 
2019. Selama melaksanakan PKL praktikan dapat mengetahui secara garis besar 
mengenai tata laksana akuntansi dan keuangan pada perusahaan dagang, 
khususnya memperoleh pengetahuan cara kerja mengenai hal-hal berikut: 
1. Praktikan dapat mengetahui cara menginput penerimaan dan pengeluaran 
kas/bank dengan software yang digunakan oleh PT Adrinusa Esatama.  
2. Praktikan dapat mengetahui cara menginput penerimaan piutang dari 
customer ke dalam kartu piutang untuk setiap customer.  
3. Praktikan dapat mengetahui tentang jurnal penyesuaian asuransi dibayar 
dimuka dan penyusutan aktiva dengan menginput jurnal tersebut ke dalam 
software. 
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4. Praktikan dapat mengetahui cara memeriksa sales order. 
5. Praktikan dapat mengetahui cara membuat delivery order.  
6. Praktikan dapat mengetahui pengolahan data realisasi penjualan dan 
menginput data tersebut ke dalam laporan realisasi penjualan.  
7. Praktikan dapat mengetahui tentang aplikasi perpajakan, yaitu e-faktur 
dengan membuat faktur pajak keluaran yang menggunakan aplikasi tersebut.  
 
B. Saran 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan menyadari 
bahwa masih terdapat kekurangan. Oleh karena itu, praktikan memberikan saran 
agar pelaksanaan PKL lebih baik lagi: 
1. Bagi Praktikan  
a. Praktikan harus mengetahui informasi umum perusahaan yang akan 
dipilih untuk memudahkan praktikan dalam melaksanakan prosedur yang 
diterapkan oleh perusahaan.  
b. Praktikan harus mampu beradaptasi dan bersosialisasi yang baik dengan 
karyawan di tempat PKL agar praktikan tidak mengalamikesulitan dalam 
melakukan pekerjaan.  
c. Praktikan harus aktif dalam bertanya mengenai pekerjaan yang belum 
dipahami agar tidak melakukan kesalahan.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Fakultas Ekonomi diharapkan menjalin kerjasama dengan perusahaan-
perusahaan untuk menyediakan tempat PKL agar mahasiswa lebih mudah 
untuk mendapatkan perusahaan yang sesuai.  
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b. Fakultas Ekonomi diharapkan memberikan arahan kepada mahasiswa 
jauh sebelum waktu pelaksanaan PKL agar mahasiswa memiliki waktu 
yang lebih banyak untuk mempersiapkan PKL.  
c. Fakultas Ekonomi diharapkan menentukan dosen pembimbing sebelum 
mahasiswa melaksanakan PKL, sehingga mahasiswa dapat melakukan 
konsultasi dimulai saat mencari perusahaan untuk melaksanakan PKL.  
 
3. Bagi PT Adrinusa Esatama 
a. PT Adrinusa Esatama sebaiknya membuat website untuk memberikan 
informasi mengenai perusahaan agar lebih dikenal oleh masyarakat dan 
memudahkan mahasiswa yang melaksanakan PKL untuk memperoleh 
informasi umum perusahaan.  
b. PT Adrinusa Esatama diharapkan tetap memberikan kesempatan kepada 
mahasiswa untuk melaksanakan PKL. 
c. PT Adrinusa Esatama diharapkan dapat menambah fasilitas laptop agar 
tidak menghambat pelaksanaan pekerjaan yang diberikan kepada 
praktikan saat melaksanakan PKL.  
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Lampiran 1: Surat Permohonan PKL  
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Lampiran 2: Surat Penerimaan PKL  
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Lampiran 3: Surat Keterangan PKL  
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Lampiran 4: Surat Pernyataan  
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Lampiran 5: Rincian Kegiatan PKL  
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Lampiran 6: Daftar Hadir PKL  
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Lampiran 7: Penilaian PKL  
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Lampiran 8: Langkah-langkah Menginput penerimaan dan pengeluaran 
kas/bank 
Langkah 1, Tampilan awal setelah melakukan login pada software Maxfour 
 
 
Langkah 2, Tampilan menginput data pada menu header  
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Langkah 3, Tampilan menu invoice items  
 
 
Langkah 4, Tampilan menu cost items  
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Langkah 5, Tampilan hasil bukti penerimaan kas/bank  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
58 
 
 
Lampiran 9: Langkah-langkah Menginput Kartu Piutang untuk Setiap 
Customer 
Langkah 1, Tampilan bukti invoice 
 
 
Langkah 2, Tampilan kartu piutang untuk setiap customer  
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Lampiran 10: Langkah-langkah Menginput Jurnal Penyesuaian Asuransi 
Dibayar Dimuka dan Penyusutan Aktiva 
Langkah 1, Tampilan awal setelah login pada menu Accounting 
 
 
Langkah 2, Tampilan menu header  
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Langkah 3, Tampilan menginput chart of account pada menu ordered items 
 
 
Langkah 4, Tampilan hasil bukti jurnal  
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Lampiran 11: Langkah-langkah Memeriksa Sales Order  
Langkah 1, Tampilan bukti sales order 
 
 
Tampilan purchase order  
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Langkah 2, Tampilan menu header  
 
 
Langkah 3, Tampilan menu ordered items  
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Langkah 4, Tampilan mengapprove sales order  
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Lampiran 12: Langkah-langkah Membuat Delivery Order  
Langkah 1, Tampilan menginput data penjualan pada microsoft excel  
 
 
Langkah 2, Tampilan menginput data pada software maxfour 
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Langkah 3, Tampilan delivery order yang sudah dibuat  
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Lampiran 13: Langkah-langkah Memperbaiki Data dan Menginput Laporan 
Realisasi Penjualan 
Tampilan data penjualan sebelum diperbaiki 
 
 
Tampilan laporan realisasi penjualan 
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Tampilan data realisasi penjualan yang sudah diperbaiki oleh praktikan 
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Lampiran 14: Langkah-langkah Membuat Faktur Pajak Keluaran  
Tampilan invoice 
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Tampilan faktur pajak keluaran yang sudah dicetak  
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Lampiran 15: Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL  
 
